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1. OBJETIVO

Descrever as atividades necessarias para atender as demandas de renovagao e formalizacdo de propostas de
seguros de Auto e RE, até o encerramento e o arquivamento dos registros aplicaveis.

NOTA 1:

> Onde se |& DOCUMENTO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA MANTIDA
> Onde se |18 REGISTRO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA
» Onde se |Ié PRESTADOR interpreta-se PROVEDOR EXTERNO

2. FLUXO DO PROCESSO DE RENOVAGAO DE SEGURO DE AUTO
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3. DESCRIGAO DO PROCESSO
3.1 GERIR RENOVAGAO DE SEGURO DE AUTO

Quinzenalmente, o técnico de seguros deve acessar os sistemas de multicalculo e gerar, em excel a listagem dos
seguros a vencer. Em seguida, os casos devem ser ordenados pela data de vencimento e submetidos aos célculos
de renovacao no Sistema Quiver.

Se o Sistema Quiver estiver disponivel, devem ser gerados os trés melhores orgamentos. Caso o sistema esteja
indisponivel, os orcamentos devem ser calculados diretamente no site da seguradora. Apos os calculos, os trés
melhores orgamentos devem ser reunidos e conferidos.

Com as opcgdes definidas, a equipe deve executar o envio dos calculos ao associado por e-mail ou WhatsApp.
Quando houver escolha de uma opg¢ao, o atendimento segue para a formalizagado da proposta de seguro.
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4. FORMALIZAR PROPOSTA DE SEGURO DE AUTO
4.1 FLUXO DO PROCESSO
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A formalizacdo comeca com a apresentacao do calculo ao associado. Se ele decidir ndo contratar, o atendimento
é encerrado Caso solicite alteracado dos dados da cotagao, a equipe deve alterar a cotacao e retornar a nova versao,
repetindo esse procedimento até que o associado aceite uma das opgdes.

Sendo uma das cotagdes aceita, a equipe deve solicitar os dados da forma de pagamento por whats telefone ou e-
mail e realizar a transmissao da proposta no sistema do Quiver.

Se houver pendéncia de vistoria, deve agendar a realizagdo com o associado. Se houver pendéncia de pagamento,
deve informar o associado para que providencie a resolugao. Apds pendéncias resolvidas, ou quando nao houver
pendéncia, deve emitir a proposta ou apdlice no sistema Quiver.

Quando analise retornar como proposta emitida, apés a seguradora verificar que o pagamento foi liberado pelo
banco, a equipe deve encaminha-la ao associado, que devera devolver o documento assinado. Com a apdlice ou
proposta assinada, deve ser executado o arquivamento do PA11-FO60, conforme item 5 deste documento, bem
como arquivamento da proposta e o calculo.

5. FLUXO DO PROCESSO DE RENOVAGAO DE SEGURO DE RAMOS ELEMENTARES

Or¢amentos.

E-mail e
WhatsApp

Gz & & =
ACESSAR arquivo ’?CtEf’:AE o GERAR 05 3 EXECUTAR o envio
fisico dos seguros. slstema das ethore dos orgamentos
seguradoras. orcamentos.
Quinzenalmente [+]

Técnico de seguros (admnistrativa)

v FORMALIZAR
proposta de
seguro.

SEQ uros a vencer.

Gerir a renovacao de seguro de Ramos elementares

COPIA CONTROLADA ELETRONICAMENTE, QUANDO IMPRESSA TORNA-SE COPIA NAO CONTROLADA



Codigo: PA11-IT02
AP PROCESSO Revisao: 4.0
Publicagao: 31/07/2026
dV GERIR DEMANDAS DE RENOVAGAO E FORMALIZAGAO DE Pagina: 3/4
PROPOSTAS DE SEGUROS DE AUTO E RE

6. DESCRIGAO DO PROCESSO

6.1 GERIR A RENOVAGAO DE SEGURO DE RAMOS ELEMENTARES

Quinzenalmente, o técnico de seguros deve acessar o arquivo fisico dos seguros e identificar os seguros a vencer.
Em seguida, deve acessar o sistema das seguradoras para gerar os trés melhores orgamentos e executar o envio
das opgdes ao associado por e-mail ou WhatsApp. Depois do retorno e da escolha do associado, o atendimento
deve seguir para a formalizagédo da proposta de seguro.

7. FORMALIZAR PROPOSTA DE SEGURO DE RAMOS ELEMENTARES
7.1 FLUXO DO PROCESSO
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O processo de formalizagao inicia-se com a apresentacao do calculo ao associado. Caso o associado nao aceite a
contratacdo, o atendimento é encerrado. Caso o associado solicite alteracbes na cotacgdo, a equipe deve realizar
um novo calculo e encaminhar a nova versao para analise. Esse procedimento deve ser repetido até que o
associado aceite uma das opgdes apresentadas.

Apds a aceitacdo da cotacdo, a equipe deve solicitar os dados da forma de pagamento e, simultaneamente,
encaminhar a solicitacdo a seguradora. Em seguida, deve transmitir os dados no sistema da seguradora. Caso a
transmissao gere pendéncia de vistoria, a equipe deve agendar a vistoria com o associado. Caso a transmissao
gere pendéncia relacionada ao pagamento, a equipe deve informar o associado sobre a necessidade de
regularizagdo e aguardar a resolu¢do da pendéncia. Apds a regularizagdo da pendéncia, ou quando nao houver
qualquer restricdo, a equipe deve emitir a proposta ou a apdlice no portal da seguradora. Quando a proposta ou
analise retornar da Seguradora, a equipe deve encaminha-la ao associado, que devera devolver o documento
assinado.

5. CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

Tempo de Retengao
Armazenamento e
Identificagao/ Distribuigdo Uso Controle de _(m"“m°) _ Destinagdo
Nome Acesso Forma Preservagdo | Recuperagio alteragao Ol ATSe Final
Vivo Morto
Proposta de Nome do
Spe uro Seguros Pasta J Eletrénica Backup diario | segurado/CPF e | Interno N/A 2 anos N/A Deletar
9 placa do auto
PA11-FO60
Pasta - - Por nome do Conforme
e Seguros J\Renovagéo Eletrénica Backup diario Segurado Interno PG18-FOO1 2 anos N/A Deletar
PA11-FO63
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6. HISTORICO DAS REVISOES

Revisao N2 Data Descricao

0.0 14/02/2014 | Elaboragio do documento
1.0 08/08/2014 | Revisdo geral do documento
2.0 24/10/2023 | Revisdo geral do documento e alteragdo dositens3 e5
3.0 22/11/2024 | Revisdo do item 2.2 - Transmissdo de Propostas (uso dos sistemas Quiver e Teleport)
4.0 31/07/2026 | Revisdo geral do documento
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